Ubung PowerPoint: ECDL Beispielprifung

Autor(en): Michael Wild

Stichworter: Umgang mit dem Présentationsprogramm PowerPoint

Kurzbeschreibung Vorbereitungsubung auf die ECDL-Prufung Modul 6: ,Prasentation®
der Ubung:

Ausgangsdatei(en): |ECDL.ppt

Losungsdatei(en): ErsterTeilL6sung.ppt
ECDLLOsung.ppt

oy Drucken Sie sich bitte diese Ubungsanleitung aus. Dadurch wird es fiir Sie leichter, die
rw Ubungen durchzufiihren.

Ubungsanleitung

1. Erstellen Sie eine neue (leere) Prasentation. Speichern Sie diese unter dem Namen ErsterTeil
ab.

2.  Weisen Sie der ersten Folie das Folienlayout Titel zu.
Fugen Sie den Titel Bramuk & Co. und den Untertitel StiBwarengrofRhandlung ein.

4. Fugen Sie auf der zweiten Folie folgendes Organisationsdiagramm ein:
im obersten Feld: Paula Fischer, Geschéaftsfihrerin
in drei unmittelbar darunter liegenden Feldern:
Michael Braun, Abteilungsleiter Produktion
Helga Hauser, Abteilungsleiter Marketing
Fritz Leu, Abteilungsleiter Einkauf

5. Fugen Sie in dieser Folie den Titel Organisationsstruktur ein.

6. Drucken Sie ein Handout dieser Prasentation mit beiden Folien auf einer Seite.
Speichern und schliel3en Sie diese Prasentation.

7. Offnen Sie die Prasentation ECDL.

8. Fugen Sie auf der dritten Folie zwischen Arbeitssuchende und Studenten den Punkt Schiiler
ein.

9. Andern Sie das Folienlayout der dritten Folie auf zweispaltigen Text.
10. Verschieben Sie den letzten Punkt Jeder der... und alle seine Unterpunkte in die zweite Spalte.
11. Verschieben Sie das ClipArt in die Mitte der dritten Folie unten.

12. Weisen Sie dem Titel und Textkdrper der vierten Folie eine (beliebige) voreingestellte
Animation zu. Zuerst soll der Titel, dann der Textkérper animiert werden.

13. Versehen Sie jede Folie mit einer Foliennummer und dem heutigen Datum.

14. Figen Sie am Ende der Prasentation eine weitere Folie mit der Uberschrift Die Struktur des
ECDLs hinzu.
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15. Erstellen Sie auf dieser Folie unter der Uberschrift folgendes Schaubild

Kauf der Skills-Card

- L

Anmeldung zur
Prutung Modul 1

Prutung Modul 2

-

Erhalt des ECDLs

16. Dabei sollen alle Rechtecke und Pfeile gleich groR3 sein. Weiters sollen die Rechtecke in der Mitte
in der richtigen Reihenfolge Uberlagert werden.

17. Flgen Sie zwischen der zweiten und dritten Folie eine weitere Folie mit dem Titel

Prifungsergebnisse ein.

18. Unterhalb des Titels sollen Sie folgende Tabelle erstellen und formatieren:

Bestanden Nicht bestanden
Modul 1 95% 5%
Modul 2 7% 23%
Modul 3 90% 10%

19. Weisen Sie der gesamten Prasentation ein Design (Entwurfsvorlage) lhrer Wahl zu.

Speichern Sie die gednderte Prasentation und schlie3en Sie das Préasentationsprogramm.
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